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 PEMERINTAH KABUPATEN 
TRENGGALEK 

DINAS PERTANIAN DAN 

PANGAN 

Nomor SOP 520 / 1643 – SOP. USULAN 
LOKASI / 35.03.016 / 2017 

Tanggal Pembuatan 16 Januari 2017 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 06 Februari 2017 

Disahkan Oleh Kepala Dinas Pertanian  

dan Pangan  

Kabupaten Trenggalek 

 

 

 

Ir. JOKO SURONO 

NIP. 19590303 198110 1 001 

Nama SOP PENYUSUNAN PENETAPAN 
USULAN LOKASI HIBAH 

     

     

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 
32 tahun 2010 tentang Pedoman 
Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial 
yang Bersumber dari APBD sebagaimana 
telah diubah dengan Peraturan Menteri 
Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2012; 

1. S1 

2. SLTA 

2. Permendagri Nomor 39 Tahun 2012 

tentang Perubahan atas Peraturan 

Menteri Dalam Negeri Nomor 32 Tahun 

2011 tentang Pedoman Pemberian Hibah 

dan Bantuan Sosial yang Bersumber dari 

APBD 

3. PP Nomor 2 Tahun 2012 tentang Hibah 

Daerah 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Internal 1. Peraturan Perundang-undangan 
sebagaimana tersebut dalam dasar hukum 
Prosedur Penyusunan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah, 

   2. 

3. 

Proposal kegiatan, 
Perlengkapan Lapangan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Penetapan usulan lokasi hibah  yang 
tidak dilaksanakan dengan baik 
mengakibatkan tidak tepatnya 
pemberian bantuan dan penyelewengan 
anggaran yang sangat merugikan negara 

 

http://yusranlapananda.wordpress.com/2012/11/18/syarat-pemberian-hibah-dan-bantuan-sosial-1/
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PENYUSUNAN PENETAPAN USULAN LOKASI HIBAH 

NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET. 

PEMOHON 
TIM 

VERIFIKASI 

KASUBAG 
PERENCANAAN 

DAN 
EAVALUASI 

KABID SEKDIN 
KEPALA 
DINAS 

PERSYARATAN/ 
KELENGKAPAN 

WAKTU OUTPUT 

1.  
Pembuatan 
Proposal 
Kegiatan  

      

Proposal Usulan 

Kegiatan 
1 Hari 

Proposal  
yang telah 
ditanda 
tangani 
Kepala 
Desa, 
Camat dan 
Mantri Tani 

 

2.  

Penyampaian 

Proposal 

Usulan 

Kegiatan 

kepada 

Kepala Dinas 

           

Proposal  yang 
telah 
ditandatangani 
Kepala Desa, 
Camat dan 
Mantri Tani 

15 Menit 

Proposal 
Usulan 
Kegiatan 
yang telah 
lengkap 

 

3.  

Disposisi 

Nota Dinas 

kepada 

Sekdin  

      

Proposal Usulan 

Kegiatan yang 

telah lengkap 

15 Menit 

Proposal 

Usulan 

Kegiatan 

yang telah 

didisposisi 

 

4.  

Disposisi 

Nota Dinas ke 

Kasubag 

Perencanaan 

dan Pelaporan 

      

Proposal Usulan 

Kegiatan yang 

telah didisposisi 

15 Menit 

Proposal 

Usulan 

Kegiatan 

yang telah 

didisposisi 

 

5.  

Menghimpun 
Proposal yang 
masuk dan 
mengelompok
kan proposal 
berdasarkan 
usulan 
kegiatan 
sejenis 

     
 
 

Proposal Usulan 
Kegiatan yang 
telah didisposisi 

10 Menit 

List data 
proposal 
usulan 
kegiatan 
berdasar-
kan usulan 
kegiatan 
sejenis 

 

6.  

Rapat 
penetapan 
usulan lokasi 
penerima 
bantuan 
hibah oleh 
Tim Verifikasi 
SKPD 

      

List data 
proposal usulan 
kegiatan 
berdasarkan 
usulan kegiatan 
sejenis 

15 Menit 
 

List data 
proposal 
usulan 
kegiatan 
berdasar-
kan usulan 
kegiatan 
sejenis yang 
memenuhi 
syarat 
adminis-
trasi 

 

7.  

Pengecekan 
lapangan 
lokasi usulan 
kegiatan 
untuk 
mengetahui 
dampak / 
impack 
kegiatan serta 
Output dan 
Outcome  
yang harus 
diberikan 

      

List data 
proposal usulan 
kegiatan 
berdasarkan 
usulan kegiatan 
sejenis yang 
memenuhi syarat 
administrasi 

2 Minggu 

Data 
dampak / 
impack 
kegiatan 
serta data 
Output dan 
Outcome  
yang harus 
diberikan 

 

MULAI 
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NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET. 

PEMOHON 
TIM 

VERIFIKASI 

KASUBAG 
PERENCANAAN 

DAN 
EAVALUASI 

KABID SEKDIN 
KEPALA 
DINAS 

PERSYARATAN/ 
KELENGKAPAN 

WAKTU OUTPUT 

8.  

Rapat Tim 
Verifikasi 
untuk 
menentukan 
skala prioritas 
lokasi 
berdasarkan 
data yang 
diperoleh 

 

     

Data dampak / 
impack kegiatan 
serta data 
Output dan 
Outcome  yang 
harus diberikan 

1 Hari 

List skala 
prioritas 
usulan 
lokasi hibah 

 

9.  
Penyimpanan 
file  usulan 
lokasi hibah 

 

 

   

 

List skala 
prioritas usulan 
lokasi hibah 

15 Menit 
Soft Copy 
usulan 
lokasi hibah 

 

10.  
Print / cetak 
usulan lokasi 
hibah 

 

 

   

 

Soft Copy usulan 
lokasi hibah 

2 Jam 
Dokumen 
usulan 
lokasi hibah 

 

11.  

Penggandaan 
Dokumen 
usulan lokasi 
hibah 

 

 

   

 

Dokumen usulan 
lokasi hibah 

1 Hari 

Dokumen 
usulan 
lokasi hibah 
yang sudah 
digandakan 

 

12.  

Penyampaian 
usulan lokasi 
hibah kepada 
Kepala Dinas 
untuk 
ditetapkan  

      
Dokumen usulan 
lokasi hibah yang 
telah digandakan 

15 Menit 

Dokumen 

Laporan 

Akhir 

usulan 

lokasi hibah 

yang telah 

ditetapkan 

 

13.  

Penyampaian 
Dokumen 
usulan lokasi 
hibah kepada 
Kasubag 
Perencanaan 

      

Dokumen 
Laporan Akhir 
usulan lokasi 
hibah yang telah 
ditetapkan 

15 Menit 

Dokumen 

Laporan 

Akhir 

usulan 

lokasi hibah 

yang telah 

ditetapkan 

 

14.  

Penyampaian 
Dokumen 
usulan lokasi 
hibah kepada 
Kabid dan 
Sekdin untuk 
digunakan 
sebagai dasar 
penyusunan 
RKA / DIPA 
SKPD 

      

Dokumen 
Laporan Akhir 
usulan lokasi 
hibah yang telah 
ditetapkan 

15 Menit 

Tanda 

Terima dari 

Penerima 

 

15.  
Pengarsipan 
Dokumen 

      

Dokumen 
Laporan Akhir 
usulan lokasi 
hibah yang telah 
ditetapkan 

15 Menit 

Dokumen 

Laporan 

Akhir 

usulan 

lokasi hibah 

yang telah 

diarsipkan 

 

  

SELESAI 


